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Puji dan syukur kehadirat Allah SWT karena atas berkat, rahmat dan 
hidayah-Nya sehingga praktikan dapat melaksanakan dan menyelesaikan 
laporan PKL pada Lembaga Bahasa LIA Pusat. Laporan PKL ini dibuat 
dalam rangka memenuhi salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar 
Sarjana Ekonomi pada program studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
Selama melaksanakan dan menyusun laporan PKL, praktikan 
mendapat bantuan serta dukungan dari berbagai pihak sehingga praktikan 
dapat menyelesaikan laporan PKL ini dengan baik. Oleh karena itu, 
praktikan mengucapkan terima kasih kepada : 
1. Kedua orang tua yaitu Umi dan Apa serta keluarga yang telah 
memberikan doa dan dukungan kepada praktikan baik secara moril 
maupun materil; 
2. Diah Armeliza, SE, M.Ak, selaku dosen pembimbing yang telah 
membimbing praktikan selama proses penulisan laporan PKL; 
3. Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, SE., M.Si.,.Ak.,CA., selaku 
Koordinator Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta; 




5. Bapak Fajar Radhitya selaku Manajer Keuangan dan Akuntansi LB 
LIA Pusat; 
6. Seluruh staf Sub. Direktorat Keuangan dan Akuntansi, serta seluruh 
karyawan LB LIA Pusat yang telah membantu dan membimbing 
praktikan selama melaksanakan PKL; 
7. Seluruh teman-teman S1 Akuntansi A 2015 dan semua pihak yang 
telah memberikan dukungan kepada praktikan dalam menyelesaikan 
laporan PKL ini. 
Praktikan menyadari bahwa masih banyak keterbatasan dalam 
penyusunan laporan ini. Oleh karena itu, praktikan mengharapkan adanya 
kritik dan saran untuk perbaikan di masa mendatang. Semoga laporan ini 
bermanfaat dan dapat memberikan hal yang positif bagi pembaca. 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
Penduduk adalah semua orang yang berdomisili di wilayah geografis 
Republik Indonesia selama 6 bulan atau lebih dan atau mereka yang berdomisili 
kurang dari 6 bulan tetapi bertujuan untuk menetap. Menurut data Badan Pusat 
Statistik (BPS), jumlah penduduk Indonesia adalah sebanyak 237.641.326 jiwa 
berdasarkan hasil sensus penduduk pada tahun 2010. Sedangkan menurut proyeksi 
Badan Pusat Statistik (BPS), jumlah penduduk Indonesia pada tahun 2018 
meningkat menjadi kurang lebih sebanyak 265 juta jiwa. Dengan jumlah penduduk 
sebanyak itu Indonesia memiliki jumlah angkatan kerja pada tahun 2018 yang 
tercatat oleh Badan Pusat Statistik (BPS) sebanyak 133,94 juta orang. 
Menurut Andhini Rosari Putri, melalui artikelnya “ Bonus Demografi dan 
Dampak Terhadap Indonesia”, yang diakses dari www.kompasiana.com, 
menjelaskan bahwa Indonesia diprediksi akan mengalami Bonus Demografi pada 
tahun 2020-2030 yang akan datang. Bonus Demografi ini tentu akan membawa 
dampak sosial-ekonomi. Salah satunya menyebabkan tingkat penduduk non-
produktif menjadi rendah dan tentunya akan menjadi peluang bagi Indonesia untuk 
memajukan kesejahteraan serta memakmurkan masyarakat apabila masyarakat usia 
produktif memiliki kualitas sumber daya yang dapat menunjang serta memberikan 





Apabila Indonesia benar-benar ingin mendapatkan keuntungan dari adanya 
bonus Demografi, maka hal pertama yang harus dibenahi yaitu kualitas sumber 
daya manusia. Karena dengan adanya sumber daya manusia yang berkualitas dapat 
meningkatkan pendapatan suatu negara apabila ada kesempatan kerja yang 
produktif. Bukan hanya itu, terserapnya tenaga kerja menjadi faktor penting dalam 
memanfaatkan bonus Demografi karena dengan banyak dibutuhkannya tenaga 
kerja, maka pengangguran akan berkurang dan kesejahteraan akan meningkat 
dengan sendirinya. Banyaknya kualitas sumber daya manusia akan sangat 
mempengaruhi perkembangan Indonesia, terlebih Indonesia merupakan negara 
dengan Sumber daya manusia yang berkesempatan untuk menjadi negara maju.  
Menurut Menteri Ketenagakerjaan M. Hanif Dakhiri, dikutip dari artikel 
“Menaker : Program Pemagangan Siapkan Tenaga Kerja Sesuai Kebutuhan 
Industri”, menjelaskan bahwa pentingnya pengembangan sumber daya manusia 
melalui investasi sumber daya manusia di Indonesia, dan ketersediaan sumber daya 
manusia yang andal harus diprioritaskan secara bersama untuk memenuhi 
permintaan kebutuhan tenaga kerja yang berkualitas sesuai dengan dunia kerja saat 
ini. Oleh karena itu, dalam menghadapi bonus Demografi di Indonesia hal pertama 
yang menjadi fokus utama dalam pembenahan yaitu ada pada peningkatan kualitas 
sumber daya manusia yang dimiliki oleh Indonesia. Peningkatan yang dimaksud 
yaitu dapat berupa keterampilan individu maupun keterampilan kelompok. 
Solusi yang dapat ditempuh untuk dapat meningkatkan kualitas sumber 
daya manusia yaitu melalui program pemagangan yang juga menjadi salah satu 





saat ini. Selain itu, program pemagangan juga dapat mempercepat penyerapan 
pengangguran untuk masuk ke dunia kerja. Melalui program pemagangan 
diharapkan dapat membantu pemerintah untuk mencapai solusi atas permasalahan 
yang sedang dana tau akan dihadapi, salah satunya dalam menghadapi bonus 
Demografi yang harus ditangani dengan bijak dan tepat agar tidak menimbulkan 
kerugian bagi Indonesia. 
Bukan hanya pemerintah tapi juga pihak swasta, baik itu para pelaku dunia 
usaha dalam dan atau luar negeri maupun Perguruan Tinggi dapat mendukung 
secara positif program pemagangan tersebut dengan cara berinvestasi kepada 
peningkatan keterampilan tenaga kerja baik melalui penyelenggaraan pelatihan 
maupun melalui program pemagangan itu sendiri. Keterlibatan pihak eksternal 
selain pemerintah tentunya dibutuhkan untuk membantu melakukan percepatan 
peningkatan kompetensi kerja serta memnuhi permintaan kebutuhan pekerja yang 
terus meningkat. 
Oleh karena itu, untuk membantu pemerintah merealisasikannya, banyak 
para pelaku dunia usaha menyelenggarakan pelatihan ataupun program 
pemagangan agar dapat meningkatkan keterampilan baik individu maupun 
kelompok yang disesuaikan dengan kebutuhan tenaga kerja saat ini. Bukan hanya 
itu, beberapa Perguruan Tinggi di Indonesia juga menyediakan program 
pemagangan melalui Praktik Kerja Lapangan atau biasa disebut PKL yang dapat 
diikuti oleh para mahasiswa untuk membantu melatih keterampilannya baik secara 
individu maupun kelompok agar siap menjadi tenaga kerja yang berkualitas sesuai 





Saat ini melalui PKL, Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas 
Ekonomi memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk dapat 
mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan dan mewajibkannya untuk 
melaksanakan PKL yang disesuaikan dengan program studi masing-masing. 
Menurut FE UNJ, Pedoman Praktik Kerja Lapangan, (Jakarta: FE UNJ, 2012), 
PKL memberikan kompetensi kepada mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, 
mengetahui, dan berlaihn menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja. Hal ini 
sebagai upaya Program Studi dalam mempersiapkan diri mahasiswa dalam 
memasuki dunia kerja. 
Praktikan melaksanakan PKL di Lembaga Bahasa LIA Pusat yang 
merupakan salah satu Unit Kegiatan Yayasan LIA dan praktikan di tempatkan di 
Sub. Direktorat Keuangan Lembaga Bahasa LIA Pusat. Kegiatan PKL ini 
dilaksanakan dalam rangka Seminar PKL dan selanjutnya untuk menyelesaikan 
tugas akhir penyusunan Skripsi sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar 
Sarjana di Program Studi Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dari PKL yang telah dilaksanakan oleh praktikan, yaitu: 
1. Menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebanyak 2 sks dan 
sebagai persyaratan kelulusan Program Studi S1 Akuntansi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 





3. Mengembangkan keterampilan Praktikan baik keterampilan individu 
maupun kerjasama kelompok. 
Sedangkan tujuan dari PKL yang telah dilaksanakan oleh praktikan, yaitu: 
1. Meningkatkan wawasan, pengalaman, dan kemampuan Praktikan sesuai 
dengan latar belakang bidang studi yang diambil.  
2. Untuk mengimplementasikan Ilmu-ilmu Akuntansi yang sudah dipelajari 
selama masa perkuliahan. 
3. Dapat mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja melalui PKL yang 
telah dilaksanakan. 
 
C. Kegunaan PKL 
Pelaksanaan PKL mempunyai kegunaan untuk berbagai pihak seperti 
mahasiswa, universitas, maupun perguruan tinggi. Adapun kegunaan dari PKL, 
yaitu: 
1. Bagi mahasiswa: 
b. Menambah wawasan mengenai dunia kerja di bidang Akuntansi atau 
Keuangan. 
c. Mengenal lebih jauh Ilmu Akuntansi yang telah didapat selama masa 
perkuliahan. 






e. Mempersiapkan mental praktikan agar menjadi tenaga kerja yang siap  
dalam segala hal sesuai dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Membina hubungan baik antara pihak perusahaan dengan pihak 
Fakultas dan Universitas. 
b. Mempersiapkan lulusan yang berkualitas dan siap bersaing di dunia 
kerja. 
c. Untuk bahan evaluasi bagi pihak Fakultas dan Universitas dalam 
mengembangkan mahasiswa agar menjadi tenaga kerja yang terampil 
dan sesuai dengan yang dibutuhkan saat ini. 
3. Bagi Lembaga Bahasa LIA Pusat 
a. Dengan adanya mahasiswa yang melaksanakan PKL pada dasarnya 
dapat membantu pekerjaan karyawan di perusahaan. 
b. Menjalin hubungan kerja sama yang saling menguntungkan untuk pihak 
perusahaan maupun praktikan. 
c. Membantu mempersiapkan calon tenaga  kerja yang berkualitas dan 
sesuai dengan kriteria perusahaan. 
d. Sarana untuk memberiak kriteria tenaga kerja yang dibutuhkan oleh 
perusahaan. 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan PKL di Lembaga Bahasa LIA Pusat yang 





pendidikan non-formal Bahasa Inggris dan Bahasa Asing lainnya Adapun informasi 
perusahaan tempat pelaksanaan PKL, yaitu: 
Nama Perusahaan : Lembaga Bahasa LIA Pusat (LB LIA) 
Alamat  : Jalan Pengadegan Timur Raya No. 3 
      Pancoran – Jakarta Selatan 12770 
Telepon  : (021) 7943 526 
 E-mail   : info@lia.or.id atau info@lia.co.id  
Website  : http://www.lia.co.id/ 
Praktikan memilih Lembaga Bahasa LIA Pusat sebagai tempat pelaksanaan 
PKL karena sesuai dengan program studi praktikan yaitu S1 Akuntansi dan ingin 
mengetahui lebih jauh mengenai penerapan Ilmu Akuntansi di perusahaan swasta. 
Praktikan ditempatkan di Sub. Direktorat Keuangan yang secara umum mengatur 
keuangan operasional perusahaan. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Waktu pelaksanaan PKL di mulai pada tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan 
14 September 2018 bertempat di Kantor Lembaga Bahasa LIA Pusat. Berikut 







1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mempersiapkan surat 
permohonanan pelaksanaan PKL di Biro Akademik Kemahasiswaan dan 
Hubungan Masyarakat (BAKHUM) yang ditujuan ke Manajer SDM Lembaga 
Bahasa LIA Pusat. Setelah surat permohonan selesai dibuat, pada Juni 2018 
praktikan pergi memberikan surat tersebut ke kantor Lembaga Bahasa LIA Pusat 
di Pengadegan – Jakarta Selatan dan bertemu langsung dengan Manajer SDM 
untuk mendapatkan persetujuan pelaksanaan PKL. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di Lembaga Bahasa LIA Pusat yang dimulai 
pada tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan 13 September 2018 dengan total 40 hari 
kerja. Pelaksanaan PKL setiap hari Senin sampai dengan Jumat dimulai pada pukul 
8.00 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB dengan waktu istirahat pada pukul 
12.00 WIB sampai dengan 13.00 WIB. 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan menyusun Laporan PKL untuk menyelesaikan mata kuliah 
Praktik Kerja Lapangan sebanyak 2 sks dan memenuhi syarat kelulusan Program 
Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan 








TINJAUAN UMUM PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah LB LIA Pusat 
LIA merupakan nama dari sebuah yayasan pendidikan yang bergerak di 
bidang jasa pendidikan formal dan non-formal, terutama pendidikan bahasa selaku 
kegiatan intinya. Pada tanggal 7 September 1959 LIA didirikan dengan nama awal 
Lembaga Indonesia Amerika  (LIA) yang memiliki motto “Sekelumit Karya 
Mencerdaskan Bangsa”, kemudian berubah menjadi Perhimpunan Persahabatan 
Indonesia Amerika  (PPIA). 
LIA memulai kegiatannya dibidang pengajaran Bahasa Inggris dengan 
siswa yang pada saat itu berjumlah 40 orang siswa, kemudian sampai pada tahun 
2014 telah berkembang menjadi kurang lebih 70.000 orang siswa. Agar lebih tekun 
menjalankan misinya di bidang pendidikan pada tahun 1986 dibentuklah sebuah 
Yayasan bernama Yayasan LIA yang secara hukum terpisah dari Perhimpunan 
Persahabatan Indonesia Amerika (PPIA). Sejak saat itu LIA menjadi sebuah nama 
institusi pendidikan dan bukan lagi suatu akronim atau singkatan. 
Yayasan LIA mengkhususkan diri di bidang pendidikan Bahasa dan 
pelatihan profesi, seperti Manajemen Informatika, Akuntansi Komputer, 
Perhotelan, dan lain-lain. Sedangkan Perhimpunan Persahabatan Indonesia 
Amerika (PPIA) tetap pada misinya di bidang kebudayaan. Misi dari Perhimpunan 





kerjasama di bidang kebudayaan antara Indonesia dan Amerika melalui kegiatan 
kurus Bahasa Inggris, seminar, kesenian, kesusasteraan, konser, pemutaran film, 
pameran dan program-program kebudayaan lainya. 
Seiring dengan perkembangannya, hingga tahun 2012, Yayasan LIA telah 
memiliki 6 unit kegiatan diantaranya : 
1. Lembaga Bahasa dan Pendidikan Profesional  LIA (LBPP LIA); 
2. Sekolah Tinggi Bahasa Asing LIA (STBA LIA) Jakarta dan Yogyakarta; 
3. Pusat Penerbitan dan Usaha Lainnya LIA (PPUL LIA); 
4. Dana Pensiun LIA (Dapen LIA); 
5. Badan Pusat Pengkajian dan Pelatihan Sumber Daya Manusia (BP3SDM). 
  Yayasan LIA mempunyai logo berbentuk segitiga berwarna biru dengan 














Seperti gambar di atas, segitiga berwarna biru mengandung makna api 
semangat kerja yang senantiasa menyala, dengan gerak yang dinamis namun stabil. 
Garis-garis putih pada puncak segitiga melambangkan keterbukaan sesuai dengan 
semangat untuk selalu berkembang. Sedangkan kata LIA dengan huruf besar 
melambangkan karakter yang kuat. 
Sebagaimana lembaga-lembaga pada umumnya, Yayasan LIA mempunyai 
visi dan misi, yaitu: 
 Visi 
Menjadi pusat pembelajaran yang terbaik dna yang terbesar di Indonesia melalui 
berbagai program pendidikan dan sarana penunjangnya terutama pendidikan 
Bahasa. 
 Misi 
1. Menciptakan suasana belajar yang menyenangkan dan memenuhi kebutuhan 
intelektual, emosional dna spiritual. 
2. Menciptakan suatu struktur organisasi dinamas yang mendukung dan 
mempercepat kemungkinan partisipasi pengguna jasa dan mitra usaha dalam 
tatanan manajemen yang sehat dan professional. 
3. Meningkatkan kinerja karyawan dan sekaligus kinerja unit kerja. 
4. Mengadakan pengembangan organisasi dan sekaligus merancang sistem 
kerjanya secara efektif dan efisien. 
5. Memperlancar penyelesaian masalah penting dan mendesak yang berkaitan 





6. Mencitakan rasa ketenangan bekerja melalui sistem imbal jasa yang layak 
dan sistem pengembangan karir yang jelas. 
 Tujuan 
1. Mencerdaskan kehidupan bangsa. 
2. Membantu siswa memiliki pengetahuan dan keterampilan. 
3. Menyiapkan siswa mempunyai daya saing dalam kehidupan. 
4. Membantu siswa memiliki keterampilan interpersonal yang diperlukan 
untuk mencapai sukses dalam hubungan bisnis. 
 
B. Struktur Organisasi LB LIA Pusat 
LB LIA Pusat dipimpin oleh seorang Direktur dan mempunyai tiga Wakil 
Direktur yang disesuaikan dengan Bidang yang ada pada Lembaga Bahasa milik 
Yayasan LIA, yaitu  Bidang Pemasaran dan Operasi, Bidang Akademis serta 
Bidang Administrasi & Keuangan. Struktur organisasi Yayasan LIA terdapat pada 
Lampiran 1, halaman 49. Sedangkan untuk struktur organisasi Lembaga Bahasa 






















Struktur Organisasi LB LIA Pusat 
Sumber : Data diolah penulis 
 
 Berdasarkan gambar diatas, struktur organisasi dari LB LIA Pusat terdiri 
dari satu orang Direktur dan beberapa Wakil Direktur berdasarkan masing-masing 
bidang. Berikut adalah penjelasan dari struktur organisasi LB LIA Pusat, yaitu Unit 
Kerja Lembaga Bahasa (LB) LIA dipimpin oleh satu orang Direktur yang dibantu 





Direktur Bidang Akademis, dan satu orang Wakil Direktur Bidang Administrasi 
dan Keuangan. 
 Adapun tugas dan fungsi dari struktur organisasi LB LIA Pusat, yaitu : 
1. Direktur Lembaga Bahasa 
 Mengatur kinerja dari masing-masing Bidang Pemasaran dan Operasi, 
Bidang Akademis, serta Bidang Administrasi dan Keuangan. 
 Mengawasi kinerja dan menerima laporan pertanggung jawaban dari 
Wakil Direktur Bidang Pemasaran dan Operasi, Wakil Direktur Bidang 
Akademis, serta Wakil Direktur Bidang Administrasi dan Keuangan. 
 Bertanggung jawab langsung kepada Pembina dan Pengurus Yayasan 
LIA atas segala keputusan yang berkaitan dengan LB LIA Pusat. 
2. Manajer Penjamin Mutu 
 Mengatur pengembangan penjamin mutu akademik yang sesuai dengan 
tujuan LB LIA Pusat. 
 Melaksanakan dan mengawasi penyusunan rencana, evaluasi program 
dan anggaran, serta pelaporan berkelanjutan. 
3. Wakil Direktur Bidang Pemasaran dan Operasi 
 Mengawasi strategi pemasaran yang telah disusun dapat terlaksana 
secara efektif dan efisien. 







4. Wakil Direktur Bidang Akademis 
 Mengawasi kegiatan belajar mengajar antara siswa dan guru sesuai 
dengan jadwal yang telah ditentukan. 
 Mengevaluasi kinerja para guru agar sesuai dengan tugas dan fungsinya. 
 Mengatur dan menerima laporan yang berkaitan dengan murid-murid 
yang akan ditempatkan sesuai dengan kategori kelas berdasarkan hasil 
placement test. 
5. Wakil Direktur Bidang Administrasi dan Keuangan 
a. Manajer Keuangan dan Administrasi 
 Bertanggung jawab atas keuangan dan segala sesuatu yang berkaitan 
dengan administrasi di LB LIA Pusat. 
 Menyusun laporan keuangan semester ataupun tahunan sebagai 
bahan untuk evaluasi kinerja. 
 Mencatat setiap transaksi yang melibatkan keuangan LB LIA Pusat. 
b. Manajer Sumber Daya Manusia 
 Memberikan pelatihan kepada karyawan LB LIA Pusat agar sesuai 
dengan kriteria yang ditetapkan. 
 Bertanggung jawab untuk memberikan laporan keuangan kepada 
Manajer Keuangan dan Administrasi. 
c. Manajer Kerja Sama Operasi 
 Mengawasi efektivitas dari program-program yang dijalankan oleh 





 Bertanggung jawab atas segala bentuk kerja sama yang dijalin 
dengan berbagai Instansi atau Lembaga. 
d. Manajer Logistik 
 Bertanggung jawab atas berbagai macam logistik yang dimiliki oleh 
LB LIA Pusat. 
 Mengatur pemakaian logistik agar tidak melebihi anggaran dan 
mengawasi ketersediaan logistik yang ada di LB LIA Pusat.  
 
C. Kegiatan Umum LB LIA Pusat 
Seperti yang sudah dijelaskan sebelumnya, Yayasan LIA memiliki 6 unit 
kegiatan yang dibagi berdasarkan fokus kegiatannya masing-masing dan sesuai 
dengan kepentingan yang dibutuhkan. Berikut adalah kegiatan umum Yayasan LIA 
yang dibagi berdasarkan 6 unit kegiatan : 
1. Lembaga Bahasa LIA (LB LIA) 
Unit kegiatan LB LIA merupakan unit kegiatan yang bergerak di 
bidang pendidikan non-formal Bahasa Inggris dan Bahasa Asing lainnya. 




Cabang-cabang Unit Kegiatan LB LIA 
No. Nama Cabang Alamat 
1. LB LIA Pengadegan 
Jl. Pengadegan Timur Raya No. 3 
Pancoran – Jakarta Selatan 12770 
2. LB LIA Pramuka Jl. Pramuka Kav. 30 Jakarta Timur 13120 





4. LB LIA Harapan Indah 
Jl. Raya Harapan Indah, Ruko Sentra 
Niagar Blok SN – Bekasi 
5. LB LIA Kelapa Gading 
Jl. Raya Boulevard Barat XB/1-2 Kelapa 
Gading Permai 14240 
6. LB LIA Galaxy 
Jl. Galaxy Raya No. 1-6 Jakasamprna – 
Bekasi 
7. LB LIA Pajajaran 
Komp. Ruko Jl. Pajajaran No. 53 Bogor 
16143 
8. LB LIA Yogyakarta 
Jl. Lingkar Utara Padeansari IV/8 
Condong Catur – Yogyakarta 
9. LB LIA Bandung 
Jl. R.E. Martadinata No. 104 Bandung 
40115 
10. LB LIA Pasar Minggu 
Jl. Tanjung Barat Kav. 17 B Pejaten 
Timur – Jakarta Selatan 
11. LB LIA Mutiara Gading Timur 
Ruko Sun Flower Blok R04 No. 21-23, 
Mutiara Jaya – Bekasi 
12. LB LIA Surabaya Jalan. Ngagel Jaya No. 8 Surabaya 
13. LB LIA Jalan Baru 
Komp. Ruko 24, Jl. KH. Sholeh Iskandar 
No. 2 Bogor 
14. LB LIA Cirebon Jl. Ciptomangunkusumo No. 26 Cirebon 
15. LB LIA Ciledug 
Jl. HOS Cokroaminoto No. 39 Karang 
Tengah - Ciledug 
16. LB LIA Pamulang 
Jl. R.E. Martadinata KM 8 Pamulang – 
Tangerang Selatan 
17. LB LIA Palembang Jl. Jendral Sudirman No. 2935 Palembang 
                                                                                                                                                                         
18. 
LB LIA Imam Bonjol Jl. Imam Bonjol No. 180 CD Semarang 
19. LB LIA Tembalang 
Jl. Prof. Soedarto No. 27 Tembalang – 
Semarang 
20. LB LIA Cibubur 
Jl. Transyogi KM 2 Kp. Kalimanggis - 
Bekasi 
21. LB LIA Pemda 
Graha Kartika Pratama Blok F3-6 Jl. 
Tegar Beriman, Cibinong 
22. LB LIA Bintaro 
Jl. Bintaro Utama Raya JA-I No. 2 Sektor 
9 – Bintaro 
 
Sumber :  https://www.lia.co.id/unit-kegiatan/lb-lia/ diakses pada Rabu, 26 
September 2018 








b. Program Belajar 
Dalam program belajar, LB LIA memiliki beberapa program yang 
ditawarkan kepada masyarakat, diantaranya yaitu: 
1. English for Children (EC) 
Program yang dirancang khusus unyuk anak usia Sekolah 
Dasar (6-12 tahun) dengan tujuan memberikan eksposur padda 
penggunaan Bahasa Inggris sehari-hari. Pelajaran disampaikan secara 
kmunikatif da menyenangkan, sehingga anak-anak merasa senang di 
dalam mempelajarinya. 
2. English for Teens (ET) 
Program yang dirancang untuk membekali siswa Sekolah 
Menengah Pertama dalam menggunaan Bahasa Inggris sehari-hari 
dan juga mendukung mata pelajaran Bahasa Inggris di sekolah. 
3. English for Adults (EA) 
Program yang dirancang untuk siswa Sekolah Menengah Atas, 
mahasiswa dan umum dengan tujuan untuk meningkatkan 
kemampuan berkomunikasi dan percaya diri dalam Bahasa Inggris 
secara lisan dan tulisan. 
4. Conversation in English (CV) 
Program ini ditujukan untuk seseorang yang ingin mengasah 
kemampuan berkomunikasi dalam Bahasa Inggris secara lisan untuk 






5. Business Conversation (BCV) 
Program yang dipersiapkan untuk seseorang yang 
membutuhkan keterampilan berbahasa Inggris dalam menunjang 
pekerjaan sehari-hari di lingkungan kerja atau bisnis, seperti berkirim 
surat, e-mail, menerima telepon, membicarakan pekerjaan, 
bernegosiasi, dan lain-lain. 
6. English for Academic Purpose (EAP) 
Program ini dirancang untuk pelajar, mahasiswa dan umum 
yang ingin melanjutkan studi ke luar negeri. Materi dari program ini 
meliputi kecakapan berbahasa (mendengar, berbicara, membaca, dan 
menulis) serta kemampuan note-taking, merangkum, menyusun 
laporan atau tulisan juga berdiskusi. 
7. LIA Preparation Course for the TOEFL and TOEIC Test 
Program yang dirancang untuk seseorang yang perlu 
meningkatkan nilai TOEFL dan TOEIC baik untuk keperluan studi 
maupun pekerjaan. Dalam pelatihan ini, peserta mendapatkan 
serangkaian tes latihan, strategi dan juga kiat-kiat khusus dalam 
menangani soal TOEFL dan TOEIC. 
8. Communicative Grammar (CG) 
Program ini dirancang untuk mempelajari, memahami dan 
meningkatkan penguasaan penggunaan tata bahasa sehingga peserta 
pada akhirnya mampu menggunakan Bahasa nggris yang baik dan 





9. Effective Presentation (EP) 
Program ini dirancang untuk meningkatkan kemampuan 
presentasi dalam Bahasa Inggris. Peserta akan dilengkapi dengan 
berbagai petunjuk praktis dalam merencanakan, menyusun dan 
menyampaikan materi presentasi secara efektif. 
10. Report Writing (RW) 
Program ini dirancang untuk meningkatkan kemampuan 
membuat laporan tertulis secara efektif. Peserta akan mendapat 
berbagai tips, mulai dari menggali gagasan, membuat kerangka, 
mengembangkan suatu gagasan sampai proses penyuntingan. 
 
c. Program Test 
1. EPT (English Proficiency Test) 
Merupakan tes menyeluruh yang mengukur semua aspek 
dalam kemahiran berbahasa Inggris khususnya untuk keperluan 
akademik. Keterampilan yang diuji meliputi mendengar, berbicara, 
membaca dan menulis. Komponen Bahasa yang diuji meliputi 
kosakata, tata Bahasa, pengucapan, termasuk intonasi dan tekanan. 
2. BET (Business English Test) 
Merupakan tes yang mengukur kecakapan berbahasa Inggris 







3. IPT (Indonesian Proficciency Test) 
Merupakan tes komprehensif yang ditujuan untuk warga 
negara Asing yang sedang belajar Bahasa Indonesia. Tes ini meliputi 
mendengar, berbicara, membaca dan menulis. 
 
2.  Sekolah Tinggi Bahasa Asing LIA (STBA LIA) 
Unit kegiatan STBA LIA merupakan salah satu unit kegiatan  yang 
bergerak di bidang pendidikan formal Bahasa Inggris dan Bahasa Asing 
lainnya. STBA LIA didirikan sebagai realisasi pelaksanaan amanat misi 
Yayasan LIA, yaitu menyelenggarakan pendidikan umum jalur formal dan 
non-formal. STBA LIA menyediakan program S1 dan D3 Bahasa Inggris serta 
Diklat untuk Speaking dan Test Preparation. Hingga tahun 2018, STBA LIA 
memiliki 2 cabang, yaitu di Jakarta dan Yogyakarta.  Moto STBA LIA sendiri 
yaitu tidak mudah putus asa, unggul dan manusiawi. 
Tabel II.2 
Cabang-cabang Unit Kerja STBA LIA 




1. STBA LIA Jakarta 1999 
Jl. Pengadegan Timur Raya No. 3 
Pancoran – Jakarta Selatan 12770 
2. STBA LIA Yogyakarta 2000 
Jl. Lingkar Utama Padeansari, 
Condongcatur, Depok Sleman, 
Yogyakarta 
 








3. Pusat Penerbitan dan Usaha Lainnya LIA (PPUL LIA) 
Unit kegiatan PPUL LIA merupakan salah satu unit kegiatan yang 
menjadi pusat pengembangan bisnis yang mencakup penerbitan dana 
percetakan terkemuka di Indonesia khususnya buku pendidikan, jurnal dan 
majalah berbahasa Inggris. Bukan hanya itu, PPUL LIA juga menjadi agen 
perjalanan dan akomodasi serta usaha lain yang lebih prospektif. 
Dalam bidnag penerbitan, PPUL LIA mempunyai majalah denga nama 
C’nS yang merupakan majalah berbahasa Inggris untuk para remaja Indonesia 
yang ingin meningkatkan kemampuan berbahasa Inggris melalui membaca. 
Selain itu, PPUL LIA juga menerbitkan majalah C’nS Junior untuk anak-anak 
berusia antara 9-12 tahun. Majalah ini dimaksudkan untuk memberikan 
paparan Bahasa Inggris kepada anak-anak Sekolah Dasar. Pemberian paparan 
ini dikemas dalam bentuk artikel dan kegiatan yang menarik dan sesuai dengan 
dunia anak-anak yang penuh keceriaan. 
 
4. Dana Pensiun (Dapen LIA) 
Unit kegiatan Dapen LIA merupakan sebuah Badan Hukum yang 
didirikan oleh Yayasan LIA pada tanggal 7 September 1933 yang ditujukan 
untuk menyelenggarakan Program Pensiun Manfaat Pasti (PPMP) melalui 
sistem pemupukan dana yang dikelola terpisah dari kekayaan pendiri. Dapen 
LIA diharapkan dapat meningkatkan motivasi dan ketenangan kerja kepada 





dan mengupayakan peningkatan nilai kekayaan dana pension agar dapat 
memenuhi kewaiban membayar manfaat pension kepada peserta dan pihak 
yang berhak. 
 
5. Badan Pusat Pengkajian dan Pelatihan Sumber Daya Manusia 
(BP3SDM) 
Unit kegiatan BP3SDM merupakan sebuah unit yang bergerak dalam 
bidang penyedia jasa pengkajian dan pelatihan dengan visi “menjadi pusat 
pengkajian dan pelatihan yang handal dan kritis”. Unit ini melakukan kajian-
kajian strategis untuk kepentingan organisasi di satu sisi dan melakukan 
pelatihan-pelatihan pre-service dan in-service yang terkait dengan materi non 












PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
LB LIA Pusat merupakan salah satu Unit Kegiatan Yayasan LIA yang 
memiliki fokus pada jasa pendidikan non-formal di bidang Bahasa Inggris dan 
Bahasa Asing lainnya. Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari 
kerja, praktikan di tempatkan di Sub. Direktorat Keuangan LB LIA Pusat yang 
secara umum bertanggung jawab pada sistem keuangan LB LIA, baik pusat maupun 
cabang-cabang. Selama di tempatkan di Sub. Direktorat Keuangan LB LIA, 
praktikan dibimbing oleh Manajer Keuangan dan Akuntansi dan juga Staf 
Keuangan dan Akuntansi. Adapun tugas Sub. Direktorat Keuangan LB LIA Pusat, 
antara lain : 
1. Melakukan filing dokumen. 
2. Menyesuaikan Tanda Terima Pembayaran dengan Invoice. 
3. Melakukan Input Penjurnalan, diantaranya: 
 Jurnal Pendapatan 
 Jurnal Petty Cash 
 Jurnal SJ (Tagihan Outside) 





4. Mencocokkan Rekening Koran dengan Rekening Antar Kantor (RAK). 
5. Mencocokkan Rekening Antar Kantor (RAK) dengan Neraca Percobaan. 
6. Menyusun Laporan Konsolidasi. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pelaksanaan PKL yang dilakukan oleh praktikan di LB LIA Pusat dimulai 
pada tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan 13 September 2018 dengan total 40 hari 
kerja. Praktikan melaksanakan PKL setiap hari Senin sampai dengan Jumat yang 
dimulai pada pukul 8.00 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB dengan waktu 
istirahat pada pukul 12.00 WIB sampai dengan 13.00 WIB . 
Pada hari pertama pelaksanaan PKL, praktikan bertemu dengan Manajer 
SDM untuk mengkonfirmasi biodata dan juga surat permohonan pelaksanaan PKL 
yang telah diajukan sebelumnya, lalu praktikan diantar ke ruang kerja dan 
diperkenalkan kepada Manajer Keuangan dan Akuntansi serta seluruh Staf Sub. 
Direktorat Keuangan. Setelah itu praktikan diberi gambaran umum mengenai tugas 
yang akan dikerjakan selama melaksanakan PKL di LB LIA Pusat dan juga diberi 
arahan mengenai tata tertib dan peraturan yang berlaku di LB LIA Pusat. 
Sebelum mengerjakan beberapa tugas, praktikan diberi arahan oleh 
pembimbing mengenai hal-hal dasar secara umum seperti listing tabel akun 
(Lampiran 8, halaman 62) dan jurnal transaksi (Lampiran 9, halaman 63) yang 





dimulai dari administrasi sampai dengan tugas yang berhubungan dengan 
Keuangan dan Akuntansi.  
Selama 40 hari kerja melaksanakan PKL di LB LIA Pusat, praktikan telah 
mengerjakan beberapa tugas. Berikut ini adalah tugas yang telah dikerjakan oleh 
praktikan: 
1. Melakukan filing dokumen 
Selama melaksanakan PKL, salah satu tugas yang diberikan kepada 
praktikan adalah yang berkaitan dengan administrasi seperti filing dokumen. Filing 
dokumen yang dilakukan oleh praktikan berupa dokumen surat masuk, dimana 
surat masuk ini berisi pemberitahuan permohonan dana untuk kegiatan operasional 
maupun untuk suatu kegiatan yang akan dilaksanakan. Surat masuk ini nantinya 
akan dijadikan sebagai tanda bukti dan lampiran pada saat pencairan dana 
berlangsung. Sehingga peran filing dokumen sangat penting adanya agar 
permohonan dana dapat disetujui oleh Manajer Keuangan maupun oleh Wakil 
Direktur Keuangan dan Administrasi. 
Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan praktikan pada saat 
melakukan filing dokumen: 
a. Praktikan mengumpulkan surat-surat yang telah disiapkan oleh 
pembimbing (Lampiran 10, halaman 64), lalu pembimbing memberi 
arahan mengenai tahapan-tahapan yang harus dilakukan. 
b. Surat-surat tersebut kemudian diklasifikasikan berdasarkan tanggal masuk, 





c. Selanjutnya praktikan menyiapkan ordner yang akan digunakan untuk 
menyimpan surat-surat tersebut, lalu ordner tersebut diklasifikasikan 
berdasarkan bulan dan tahun. 
d. Praktikan akan memilah surat-surat yang sudah memiliki salinan dan surat 
yang belum memiliki salinan. Jika belum memiliki salinan, praktikan akan 
memperbanyak surat tersebut menjadi 2 rangkap. 
e. Setelah itu, surat-surat tersebut dimasukkan ke dalam ordner yang telah 
praktikan persiapkan sebelumnya dan disusun ke dalam lemari dokumen 
berdasarkan tahun. 
 
2. Menyesuaikan Tanda Terima Pembayaran dengan Invoice. 
Tugas selanjutnya yang diberikan pembimbing kepada praktikan, yaitu 
menyesuaikan tanda terima pembayaran dengan Invoice yang telah dibuat 
sebelumnya oleh staf Keuangan dan Akuntansi LB LIA Pusat. Menurut Sugeng 
Hariyanto (2006: 73), Inovice adalah suatu catatan yang menggambarkan barang-
barang yang dikirimkan kepada pembeli beserta harganya. Catatan ini dibuat oleh 
penjual dan biasaya dikirimkan kepada pembeli untuk meminta pembayaran atau 
hanya untuk memberikan informasi tagihan apabila pembayaran akan dilakukan 
dengan dasar kredit. 
LB LIA Pusat menyediakan jasa pendidikan non-formal untuk Bahasa 
Inggris atau Bahasa Asing lainnya, maka Invoice tersebut merupakan tagihan 
pembayaran atas jasa yang telah diberikan seperti jasa penerjemahan, training 





program tes Bahasa Inggris, ataupun program kelas luar yang bekerja sama dengan 
instansi atau lembaga terkait. 
Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk mencocokkan tanda 
terima pembayaran dengan Invoice: 
a. Praktikan melakukan pemeriksaan nomor Invoice terlebih dahulu. 
(Lampiran 11, halaman 65) 
b. Memeriksa nama lembaga atau instansi terkait dan jenis jasa yang sudah 
dilakukan. 
c. Mencari tanda terima pembayaran (Lampiran 12, halaman 66) 
berdasarkan nomor Invoice dan juga nama lembaga atau instansi terkait. 
d. Memeriksa nominal pembayaran atau tagihan yang tertulis didalam tanda 
terima, lalu disesuaikan dengan Invoice. 
e. Jika sudah sesuai, selanjutnya praktikan menggabungkan keduanya lalu 
memasukannya ke dalam ordner sesuai dengan jenis jasa. 
f. Kemudian ordner tersebut disimpan di dalam lemari untuk diarsipkan. 
 
3. Melakukan Input Penjurnalan 
Setelah diawal pelaksanaan PKL praktikan mengerjakan tugas yang 
berkaitan dengan administrasi, selanjutnya praktikan diberikan tugas yang 
berkaitan dengan Keuangan dan Akuntansi. Salah satu tugas yang berkaitan dengan 
Keuangan Akuntansi yaitu melakukan input penjurnalan, mulai dari jurnal 





Pada saat praktikan diberi tugas untuk melakukan input penjurnalan, 
sebelumnya praktikan telah diberi tahu bagaimana cara menggunakan sistem 
akuntansi dan juga diberi tahu nama akun dan kode akun yang digunakan. Sistem 
akuntansi yang digunakan oleh LB LIA Pusat untuk melakukan pencatatan yaitu 
“Sika Solution 7.22” 
 Jurnal Pendapatan 
Data yang digunakan untuk input jurnal pendapatan berasal dari 
rekening koran Bank BCA (Lampiran 13, halaman 67) yang digunakan 
khusus untuk pendapatan yang diperoleh dari masing-masing kantor cabang 
yang dimiliki oleh LB LIA Pusat. Untuk rekening koran yang digunakan 
sebagai informasi dalam melakukan input jurnal sudah disiapkan oleh 
pembimbing, sehingga praktikan selanjutnya melakukan input jurnal 
melalui sistem akuntansi yang digunakan oleh LB LIA Pusat.  
Berikut adalah langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk input 
jurnal pendapatan:  
1. Mengisi data-data yang harus dilengkapi, seperti: (Lampiran 14, 
halaman 68) 
a. Jenis Jurnal berisi kode jurnal yang akan di input. 
BI-1  : Bank Income untuk Bank Bukopin 
BI-11  : Bank Income untuk Bank BCA 
b. Nomor Voucher berisi nomor jurnal yang akan terisi secara 
otomatis sesuai dengan urutan jurnal yang akan di input. 





d. Dari/Kepada berisi keterangan jenis transaksi yang akan di input 
beserta dengan tanggal transaksi terjadi. 
e. Referensi dikosongkan saja. 
f. Keterangan dikosongkan saja. 
2. Setelah mengisi data-data tersebut, praktikan mulai input jurnal dengan 
mengisi: 
a. Kode Akun berisi kode akun yang akan di input. 
b. Nama Akun akan terisi secara otomatis sesuai dengan kode akun 
yang di input. 
c. Kode PC berisi kode cabang dan disesuaikan dengan transaksi 
yang tertera di rekening koran. 
d. Debet berisi nominal rupiah sesuai dengan transaksi yang tertera 
di rekening koran. 
e. Kredit berisi nominal rupiah sesuai dengan transaski yang tertera 
di rekening koran. 
f. Remark berisi keterangan transaksi yang telah di input berupa 
nama cabang dan tanggal transaksi terjadi. 
3. Setelah seluruh transaksi yang ada di rekening koran di input ke dalam 
sistem, selanjutnya praktikan melakukan penyesuaian total debit, total 
kredit dan terbilang sesuai dengan rekening koran serta tidak ada 
selisih. 
4. Setelah itu jurnal tersebut dicetak untuk kemudian diarsipkan ke dalam 





 Jurnal Petty Cash 
Petty Cash merupakan pengelompokkan jenis uang keluar yang 
sifatnya lebih kecil dan digunakan untuk kegiatan operasional sehari-hari 
perusahaan. Data yang digunakan dalam melakukan input jurnal petty cash 
berasal dari bukti permintaan pengeluaran kas kecil (Lampiran 16, 
halaman 70). 
Berikut adalah langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk input 
jurnal petty cash:  
1. Mengisi data-data yang harus dilengkapi, seperti: (Lampiran 17, 
halaman 71) 
a. Jenis Jurnal berisi kode jurnal yang akan di input. 
PC-O  : Petty Cash - Out 
b. Nomor Voucher berisi nomor jurnal yang akan terisi secara 
otomatis sesuai dengan urutan jurnal yang akan di input. 
c. Tanggal berisi tanggal transaksi yang telah dicatat pada bukti 
permintaan pengeluaran kas kecil. 
d. Dari/Kepada berisi keterangan jenis transaksi yang akan di input 
beserta dengan tanggal transaksi terjadi. 
e. Referensi dikosongkan saja. 
f. Keterangan dikosongkan saja. 






a. Kode Akun berisi kode akun yang akan di input, biasanya kode 
akun sudah ditulis pada bukti permintaan pengeluaran kas kecil 
pada bagian “No. Perk”. 
b. Nama Akun akan terisi secara otomatis sesuai dengan kode akun 
yang di input. 
c. Kode PC berisi kode cabang dan disesuaikan dengan transaksi 
yang tertulis pada bukti permintaan pengeluaran kas kecil. 
d. Debet berisi nominal rupiah sesuai dengan transaksi yang tertulis 
pada bukti permintaan pengeluaran kas kecil. 
e. Kredit berisi nominal rupiah sesuai dengan transaski yang tertulis 
di bukti permintaan pengeluaran kas kecil. 
f. Remark berisi keterangan transaksi yang telah di input berupa 
transaksi atau aktivitas yang telah dilakukan. 
3. Setelah data di input, selanjutnya praktikan melakukan pemeriksaan 
ulang agar sesuai dengan bukti permintaan pengeluaran kas kecil. 
4. Jika dalam satu hari atau satu tanggal transaksi terdapat beberapa 
transaksi maka data di input ke dalam satu nomor jurnal. Akan tetapi, 
jika tanggal transaksi berbeda maka input ulang menggunakan nomor 
jurnal yang berbeda. 
5. Setelah seluruh transaksi yang terdapat pada bukti permintaan 
pengeluaran kas kecil di input ke dalam jurnal, selanjutnya praktikan 
melakukan penyesuaian antara total debit, total kredit dan terbilang 





6. Setelah itu jurnal tersebut dicetak dan kemudian diarsipkan ke dalam 
ordner. (Lampiran 18, halaman 72) 
 Jurnal SJ (Tagihan Outside) 
Jurnal SJ (Tagihan Outside) merupakan jurnal yang digunakan untuk 
mencatat tagihan piutang yang berkaitan dengan pihak eksternal LB LIA 
Pusat. Tagihan piutang ini meliputi aktivitas kelas luar, jasa terjemahan, 
ataupun penyelenggaraan tes Bahasa Inggris. 
Data yang digunakan untuk input jurnal SJ (Tagihan Outside) berasal 
dari invoice yang berisi informasi mengenai jenis transaki dan jumlah 
nominal piutang (Lampiran 19, halaman 73). 
Berikut ini adalah langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk 
input jurnal SJ (Tagihan Outside):  
1. Mengisi data-data yang harus dilengkapi dan harus sesuai dengan 
invoice, seperti: (Lampiran 20, halaman 74) 
a. Jenis Jurnal berisi kode jurnal yang akan di input. 
SJ : Tagihan Outside Class 
b. Nomor Voucher berisi nomor jurnal yang akan terisi secara 
otomatis sesuai dengan urutan jurnal yang akan di input dan harus 
sesuai dengan nomor yang telah ditulis oleh Staf Sub. Direktorat 
Keuangan LB LIA Pusat di pojok kanan atas invoice. 
c. Tanggal berisi tanggal transaksi yang telah dicatat pada invoice. 
d. Dari/Kepada berisi nama institut atau lembaga serta jenis aktivitas 





invoice pada kolom nama perusahaan dan uraian. Jenis aktivitas 
yang dimaksud yaitu: 
 Jasa Terjemahan 
 EC : English Children untuk SD (kelas luar khusus) 
 ET : English Teenager untuk SMP (kelas luar umum) 
 EA : English Adults untuk SMA (kelas luar umum) 
 ESP : English Science Preparation 
 GE : General English 
 TP : TOEFL Preparation 
 CV : Conversation English 
 BCV : Business Conversation 
e. Referensi dikosongkan saja. 
f. Keterangan dikosongkan saja. 
2. Setelah mengisi data-data tersebut, praktikan mulai input jurnal dengan 
mengisi: 
a. Kode Akun berisi kode akun yang akan di input. Untuk jurnal SJ 
(Tagihan Outside) maka akan di input kode akun untuk piutang 
pada debit dan juga kode akun sesuai cabang dimana tagihan 
transaksi tersebut dibuat pada sisi kredit. 
b. Nama Akun akan terisi secara otomatis sesuai dengan kode akun 
yang di input. 
c. Kode PC berisi kode cabang dan disesuaikan dengan transaksi 





d. Debet berisi nominal rupiah sesuai dengan transaksi yang tertera 
pada invoice. 
e. Kredit berisi nominal rupiah sesuai dengan transaski yang tertera 
pada invoice. 
f. Remark berisi keterangan transaksi yang telah di input berupa 
transaksi atau aktivitas yang akan diselenggarakan. 
3. Setelah data di input, selanjutnya praktikan melakukan pemeriksaan 
ulang agar sesuai dengan invoice. 
4. Setelah seluruh transaksi yang terdapat pada invoice di input ke dalam 
jurnal, selanjutnya praktikan melakukan penyesuaian antara total 
debit, total kredit dan terbilang sesuai dengan total keseluruhan 
piutang agar tidak ada selisih. 
5. Setelah itu jurnal tersebut dicetak dan kemudian diarsipkan ke dalam 
ordner. (Lampiran 21, halaman 75) 
 Jurnal Memo 
Jurnal Memo atau dikenal juga dengan Jurnal Pembalik merupakan 
jurnal yang dibuat oleh LB LIA Pusat sehubungan dengan adanya 
pengeluaran yang berkaitan dengan berbagai keperluan yang dibutuhkan 
oleh LB LIA Pusat maupun kantor cabang. 
Data yang digunakan untuk melakukan input Jurnal Memo berasal 
dari Laporan Biaya Operasional Departemen Logistik yang berisi informasi 
mengenai total pengeluaran yang digunakan oleh Departemen Logistik dari 





tersebut digunakan. Jurnal Memo di input setiap akhir bulan, karena total 
pengeluaran yang di input merupakan akumulasi selama satu bulan. 
(Lampiran 22, halaman 76) 
Berikut ini langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk input 
Jurnal Memo:  
1. Mengisi data-data yang harus dilengkapi dan harus sesuai dengan 
Laporan Biaya Operasonal Departemen Logistik, seperti: (Lampiran 
23, halaman 77)   
a. Jenis Jurnal berisi kode jurnal yang akan di input. 
JM : Jeneral Memo 
b. Nomor Voucher berisi nomor jurnal yang akan terisi secara 
otomatis sesuai dengan urutan jurnal yang akan di input. 
c. Tanggal berisi tanggal transaksi. Khusus untuk Jurnal Memo, 
tanggal transaksi yang digunakan adalah setiap akhir bulan. 
d. Dari/Kepada berisi kategori pembebanan biaya dan nama 
Departemen Logistik. Kategori pembebanan biaya yang dimaksud 
yaitu: 
 Biaya ATK 
 Biaya Suku Cadang Mesin Fotocopy 
 Biaya Suku Cadang Komputer 
 Biaya Barang Cetakan dan Kertas 
 Biaya Materi Pembelajaran 





 Biaya Iklan/Promosi 
 Biaya Fotocopy 
e. Referensi dikosongkan saja. 
f. Keterangan dikosongkan saja. 
2. Setelah mengisi data-data tersebut, praktikan mulai input jurnal dengan 
mengisi: 
a. Kode Akun berisi kode akun yang akan di input.  
b. Nama Akun akan terisi secara otomatis sesuai dengan kode akun 
yang di input. 
c. Kode PC disesuaikan dengan kode cabang dan juga kode akun 
beban sesuai dengan kategori pembebanan biaya yang tertera pada 
Laporan Biaya Operasional Departemen Logistik. 
d. Debet berisi nominal rupiah sesuai dengan transaksi yang tertera 
pada Laporan Biaya Operasional Departemen Logistik. 
e. Kredit berisi nominal rupiah sesuai dengan Laporan Biaya 
Operasional Departemen Logistik. 
f. Remark berisi keterangan transaksi yang telah di input berupa 
nama cabang dan kategori pembebanan biaya. 
3. Setelah data di input, selanjutnya praktikan melakukan pemeriksaan 
ulang agar sesuai dengan Laporan Biaya Operasional Departemen 
Logistik. 
4. Setelah seluruh transaksi yang terdapat pada Laporan Biaya  





praktikan melakukan pemeriksaan antara total debit, total kredit dan 
terbilang sesuai dengan total keseluruhan kas kecil agar tidak ada 
selisih. 
5. Setelah itu jurnal tersebut dicetak dan kemudian diarsipkan ke dalam 
ordner. (Lampiran 24, halaman 78)  
 
4. Mencocokkan Saldo Rekening Koran dengan Rekening Antar Kantor 
(RAK) 
Pekerjaan selanjutnya yang diberikan oleh pembimbing kepada praktikan 
adalah mencocokkan rekening koran dengan rekening antar kantor (RAK) LB LIA 
Pusat. Rekening antar kantor merupakan nama akun pendapatan yang digunakan 
LB LIA Pusat dalam mencatat pendapatan yang diperoleh dari masing-masing 
kantor cabang. 
Tujuan dari tugas ini yaitu untuk menyesuaikan data yang ada pada rekening 
antar kantor (RAK) LB LIA Pusat dengan data yang telah dicatat oleh pihak Bank, 
sehingga uang keluar yang dicatat oleh LB LIA Pusat sesuai dengan uang yang 
dikeluarkan oleh pihak Bank Bukopin.  
Berikut ini adalah langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam 
mencocokkan Rekening Koran dengan Rekening Antar Kantor (RAK) : 
a. Praktikan membuka file excel Rekening Koran Bank Bukopin. 





b. Memisahkan saldo debit dan saldo kredit yang ada di Rekening Koran 
Bank Bukopin, karena saldo yang akan digunakan untuk kemudian 
dicocokkan dengan Rekening Antar Kantor (RAK) adalah saldo debit. 
(Lampiran 26, halaman 80) 
c. Mencocokkan saldo debit setiap transaksi dari Rekening Koran yang 
telah dipisahkan dengan saldo setiap transaksi dari Rekening Antar 
Kantor (RAK). (Lampiran 27, halaman 81) 
d. Setelah menemukan saldo yang cocok maka akan diberi keterangan 
“OK VOU NO….” sesuai dengan nomor voucher atau nomor akun 
yang ada di rekening antar kantor (RAK). 
e. Setelah proses mencocokkan selesai, selanjutnya praktikan mengirim 
dokumen tersebut kepada Manajer untuk kemudian diperiksa lebih 
lanjut lagi. 
 
5. Mencocokkan Saldo Akhir Debit dan Kredit Rekening Antar Kantor 
(RAK) dengan Neraca Percobaan 
Selanjutnya praktikan melakukan penyesuaian antara rekening antar kantor 
(RAK) dengan neraca percobaan. Tujuan dari tugas ini yaitu untuk mencocokkan 
saldo akhir debit dan kredit dari Rekening Antar Kantor (RAK) dengan Neraca 
Percobaan serta menghitung selisih antara Rekening Antar Kantor (RAK) dengan 






Berikut ini adalah langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk 
mencocokkan saldo debit dan kredit dari Rekening Antar Kantor (RAK) dengan 
neraca percobaan: 
a. Membuka file excel  Rekening Antar Kantor (RAK) milik kantor 
cabang Harapan Indah. (Lampiran 28, halaman 82) 
b. Menghitung saldo akhir debit dan kredit yang ada di Rekening Antar 
Kantor (RAK) dari bulan Januari sampai dengan bulan Juni. 
(Lampiran 29, halaman 83) 
c. Setelah diketahui saldo akhir debit dan kredit, maka selanjutnya 
dilakukan dicocokkan dengan saldo debit dan kredit yang ada di Neraca 
Percobaan. (Lampiran 30, halaman 84)  
d. Setelah selesai mengerjakan tugas tersebut kemudian praktikan 
mengirim dokumen tersebut kepada Manajer untuk dilakukan 
pemeriksaan lebih lanjut. 
  
6. Menyusun Laporan Konsolidasi 
Pekerjaan selanjutnya yang diberikan kepada praktikan yaitu menyusun 
Laporan Konsolidasi. Perlu diketahui sebelumnya bahwa Laporan Konsolidasi 
yang dibuat oleh praktikan disesuaikan dengan format yang telah diberikan 






Dalam membuat laporan konsolidasi, praktikan harus menunggu laporan 
trend bulanan yang sudah dibuat oleh salah seorang karyawan Sub. Direktorat 
Keuangan dan Akuntansi agar dapat menyusun laporan konsoliadasi. Jadi, selama 
melaksanakan PKL praktikan hanya bisa meyusun laporan konsolidasi yang terdiri 
dari 4 cabang yaitu Yogyakarta, Yogya Taman Siswa, Semarang dan Imam Bonjol. 
Berikut adalah langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk menyusun 
Laporan Konsolidasi: 
a. Menghitung saldo untuk term I dan term II yang terdiri dari masing-
masing akun yang masuk ke dalam kategori Kelas Dalam Umum, Kelas 
Dalam Khusus, Kelas Luar, Pendapatan Tes, dan Terjemahan. 
(Lampiran 31, halaman 85) 
b. Setelah mengetahui saldo akhir dari term I dan term II, selanjutnya 
memindahkan saldo akhir dari setiap kategori tersebut ke dalam format 
Laporan Konsolidasi yang telah disediakan sebelumnya. (Lampiran 
32, halaman 87) 
c. Setelah semua akun selesai dipindahkan dan dihitung ulang, kemudian 
praktikan menyimpan file tersebut lalu dikirim kepada Manajer 
Keuangan dan Akuntansi untuk diperiksa lebih lanjut. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 






1. Dokumen tanda terima tidak tersusun sesuai urutan tanggal transaksi, sehingga 
menyulitkan praktikan dalam mencocokkannya dengan invoice yang sudah 
tersusun sesuai dengan urutan tanggal transaksi dan membutuhkan waktu yang 
lebih lama untuk menyelesaikan pekerjaan ini. 
2. Kode cabang yang digunakan oleh beberapa karyawan berbeda-beda, sehingga 
membingungkan praktikan dalam menyusun laporan konsolidasi. Di dalam 
rekening koran juga terkadang menggunakan kode cabang yang berbeda setiap 
harinya dan menyulitkan praktikan untuk input jurnal dan membutuhkan waktu 
yang lebih lama untuk menyelesaikan pekerjaan ini. 
 
D. Cara Menghadapi Kendala 
Dalam menghadapi kendala selama melaksanakan PKL, praktikan dituntut 
untuk memberikan solusi atas kendala yang dihadapi. Berikut adalah cara untuk 
menghadapi kendala selama melaksanakan PKL: 
1. Menyusun kembali tanda terima sesuai dengan urutan tanggal transaksi dan 
nomor voucher atau kwitansi agar pada saat akan digabungkan dengan invoice 
menjadi lebih mudah. 
2. Bertanya kepada pembimbing untuk penggunaan kode cabang yang benar agar 
sesuai dengan yang telah digunakan sebelumnya oleh karyawan Sub. 









Kegiatan PKL yang telah dilaksanakan oleh praktikan selama 40 hari kerja 
di LB LIA Pusat yang merupakan salah satu Unit Kegiatan Yayasan LIA telah 
memberikan pembelajaran kepada praktikan dalam hal implementasi ilmu-ilmu 
Akuntansi yang sebelumnya telah praktikan pelajari selama dimasa kuliah secara 
teori, seperti melakukan input jurnal melalui sistem Akuntansi, melakukan 
rekonsiliasi secara langsung dan masih banyak lagi. Selain itu, praktikan juga 
mendapat pembelajaran dan pengalaman cara mempersiapkan diri dan beradaptasi 
dengan dunia kerja, cepat tanggap dan aktif dalam melaksanakan pekerjaan, 
disiplin, dan sopan santun dengan sesama rekan kerja, serta masih banyak lagi ilmu-
ilmu tidak didapatkan selama masa kuliah tapi bisa praktikan dapatkan melalui 
kegiatan PKL. Oleh karena itu, terdapat beberapa hal yang dapat praktikan 
simpulkan setelah melaksanakan kegiatan PKL di LB LIA Pusat, yaitu: 
1. Praktikan mendapatkan pembelajaran mengenai cara membuat laporan 
konsolidasi melalui data yang diambil dari laporan trend bulanan. 
2. Praktikan dapat mengetahui secara langsung cara melakukan rekonsiliasi 
rekening koran. 






4. Praktikan juga mendapatkan pembelajaran mengenai etika yang harus 
dimiliki oleh seorang akuntan dalam dunia kerja. 
 
B. Saran 
Setelah praktikan melaksanakan PKL selama 40 hari kerja di LB LIA Pusat 
yang merupakan salah satu Unit Kegiatan Yayasan LIA, terdapat beberapa saran 
diantaranya: 
1. Bagi Praktikan Selanjutnya 
Adapun saran untuk praktikan selanjutnya, yaitu: 
a. Sebelum melaksanakan PKL diharapkan praktikan harus mempersiapkan 
diri, baik dari segi akademik maupun keterampilan agar dapat mendukung 
pelaksanaan PKL secara maksimal. 
b. Saat akan memilih perusahaan, praktikan harus memastikan bahwa 
perusahaan tersebut dapat menerima mahasiswa PKL dengan jangka 
waktu yang sesuai dengan peraturan Fakultas Ekonomi maupun 
Universitas Negeri Jakarta. 
c. Praktikan harus memiliki keterampilan dalam menggunakan software 
Microsoft Office, karena selama pelaksanaan PKL terdapat beberapa 
pekerjaan yang mengharuskan untuk menggunakan Microsoft Word 





d. Praktikan harus benar-benar memahami pekerjaan yang diberikan agar 
mendapatkan hasil yang maksimal dan sesuai dengan arahan yang telah 
diberikan.  
e. Praktikan harus aktif bertanya jika memang kurang memahami pekerjaan 
yang diberikan. Dengan aktif bertanya, praktikan akan lebih memahami 
pekerjaan tersebut dan dapat membantu menyelesaikannya sesuai dengan 
arahan yang telah diberikan. 
f. Praktikan juga harus ikut berpartisipasi dalam setiap kegiatan yang 
diselenggarakan oleh perusahaan. Dengan begitu, praktikan akan menjadi 
lebih aktif dan juga akrab dengan karyawan lain sehingga akan membantu 
praktikan dalam menjalin komunikasi sehari-hari. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
Adapun saran untuk Universitas Negeri Jakarta, yaitu: 
a. Dapat memberikan fasilitas yang mudah kepada mahasiswa dalam hal 
administrasi, yaitu pengajuan permohonan PKL. 
b. Dapat mempersiapkan dosen-dosen pembimbing sebelum pelaksanaan 
PKL agar dapat memudahkan praktikan selama melaksanakan PKL sesuai 
dengan ketentuan yang diharapkan oleh Program Studi S1 Akuntansi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
c. Pihak Fakultas Ekonomi ataupun Universitas Negeri Jakarta dapat 
mengumpulkan data-data perusahaan yang menerima mahasiswa PKL dari 
tahun-tahun sebelumnya agar dapat memudahkan mahasiswa untuk 





d. Diharapkan pihak Fakultas Ekonomi ataupun Universitas Negeri Jakarta 
dapat melakukan kerjasama dalam hal program magang dengan beberapa 
perusahaan agar dapat memfasilitasi mahasiswa yang akan melaksanakan 
PKL. 
3. Bagi LB LIA Pusat 
Adapun saran untuk LB LIA Pusat, yaitu: 
a. Untuk kedepannya LB LIA Pusat diharapkan tetap menerima mahasiswa 
Universitas Negeri Jakarta yang akan melaksanakan PKL. 
b. Perusahaan dapat memberikan arahan yang jelas mengenai pekerjaan yang 
harus dilakukan agar hasil dari pekerjaan tersebut tidak mengalami 
kesalahan. 
c. Menggunakan kode cabang yang seragam agar mudah diingat dan 
digunakan, sehingga tidak membuat karyawan lain menjadi bingung ketika 
akan menggunakan kode cabang. 
d. Dalam hal pengarsipan surat sebaiknya dilakukan pada saat surat tersebut 
didapatkan dan segera klasifikasikan agar tidak terjadi penumpukan dan 
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Lampiran 2 (Lanjutan) 
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Lampiran 7 (Lanjutan) 









Lampiran 7 (Lanjutan) 






















































































































































































































































































































































Lampiran 31 (Lanjutan) 










Memindahkan Saldo Term I dan Term II dari Laporan Trend Bulanan ke Laporan 
Konsolidasi 
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